Op zoek naar een degelijk alternatief voor MS Office? In een driedelige cursus maken we je wegwijs in het gratis 


OpenOffice.org. In dit tweede deel gaan we aan de slag met Writer, de tegenhanger van Word. 


OpenOffice.org — deel 2 


Tekst verwerken 
met Writer 


OpenOffice.org is een gratis alternatief voor Microsoft Office. In het vorige deel van deze cursus 
hebben we alle programma's van OpenOffice.org kort voorgesteld. In dit deel gaan we samen 
met jou aan de slag met Writer, de tekstverwerker van dienst. # rreverick corors 

riter en Calc lijken als twee druppels water op 


IN Microsoft Word en Excel, en je vindt zowat alle 


functies van de Microsoft-software terug bij de gratis 
tegenhanger — voor meer details zie deel 1 van deze 
cursus. Als je Office kent, zal je dus geen moeilijkheden 
ondervinden met het ontdekken en gebruiken van Open- 
Office.org. In dit deel van de cursus gaan we dieper in 
op Writer. Ook als je nog nooit met OpenOffice.org of 
Microsoft Office hebt gewerkt, helpen we je op weg. 
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WAT HEB JE NODIG? 
Je kan OpenOffice.org zelf binnenhalen via het internet, op 


maar we hebben het je makkelijk gemaakt: op de cd-rom bij ons vorig nummer 
vind je de installatiebestanden van OpenOffice.org terug. Cd-rom in de compu- 
ter stoppen, een paar keer klikken, en je kan er meteen mee aan de slag. Heb 
je Windows, dan werkt OpenOffice.org al vanaf versie 98. Verder heb je 128 MB 
werkgeheugen nodig en zo’n 200 MB vrije ruimte op je harde schijf, een stuk 
minder dan bij Office 2003. 


Werken met werkbalken 


Start Writer op via Start, ALLE PROGRAMMAS, een bepaalde functie activeert, komt de beeld Tekenine of _NumMERING/oPSOMTEKENS. 


OpEnOrrice.ora, OpenOrrice.ora Writer. Writer 
wordt geopend met een leeg document, zo- 
dat je meteen kan beginnen schrijven. In het 
vorige deel van de cursus hadden we het al 
even over de werkbalken of knoppenbalken. 
Toch is het nuttig om hier nog eens op 
terug te komen. In het begin krijg je name- 
lijk enkel de SrANDAARDWERKBALK en de OPMAAK- 
WERKBALK te zien, waarmee je de meest gang- 
bare zaken kan wijzigen, zoals lettertype of 
grootte, of waarmee je een document snel 
kan afdrukken of omzetten naar pdf. 

Elke werkbalk heeft aan de rechterkant ook 
een klein pijltje staan. Klik je daarop, en 
daarna op ZiCHTBARE KNOPPEN, dan kan je meer 
knoppen toevoegen. Bij de OPMAAKWERKBALK 
zijn bijvoorbeeld de knoppen ReGeLAFsTAND en 
ALLes SELECTEREN erg nuttig. 

Naast de twee standaardwerkbalken bevat 
Writer ook nog andere werkbalken. Als je 


Je kan makkelijk knoppen 
toevoegen aan een werkbalk. 


juiste werkbalk meestal te voorschijn. Maar 
je kan ze ook manueel activeren via BeeLp, 
WErKBALKEN. Nuttige werkbalken zijn bijvoor- 


Verder in deze cursus maken we gebruik van 
de belangrijkste werkbalken. 
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Een pagina opmaken 


Heb je enkele paragrafen geschreven, of ben je van plan om een roman 
te schrijven? Met Writer kan je je tekst een mooie opmaak geven. Is 
dit je eerste Writer-document, dan raden we je aan het standaardpro- 
fiel te bekijken en te wijzigen. Dat kan via het menu Opmaak, Pagina. Op 
het tabblad Paerna kan je bijvoorbeeld het papierformaat aanpassen 
(kies A4) en de marges bepalen. Je kan de achtergrondkleur vastleggen 
via de tab AcHteraronD, waar je zelfs een achtergrondafbeelding kan 
kiezen. 

De tabs KopreKst en Voerrtekst, waarmee je bijvoorbeeld op elke pagina 
de naam van je bedrijf of de datum kwijt kan, zijn ook een bezoekje 
waard. En met het tabblad Ranpen kan je van de volledige pagina een 
kader maken. Wil je meer dan één kolom per pagina, stel dit dan op 
het tabblad KoLommen. Dit werkt erg makkelijk: je kan zelfs instellen hoe 
breed een kolom moet zijn en of er een scheidingslijn tussen moet. 


Paginaopmaakprofiel: Standaard 
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Links/rechts dezelfde inhoud 


Linkermarge 0,00cm 


Rechtermarge D,00cm 


Afstand 0,50cm 


LJ] Dynamische afstand gebruiken 


Hoogte 0,50cm 


Hoogte dynamisch aanpassen 


Meer .… 


Ook voetteksten kan je definiëren in Writer. 


Paragrafen formatteren 


Nadat je de opmaak van je pagina bepaald 
hebt, is het tijd om de formattering van 
paragrafen of alinea’s in te stellen. Dat kan 
via OPMAAK, ALineA. Je kan hier het inspringen 
van een alinea bepalen (op de tab InsPrinGen 
EN AFSTANDEN), maar ook de uitlijning (tinks, 
RECHTS, GECENTREERD Of UITGELIJND). Leuk is het 
tabblad InrriaLen, waarmee je elke alinea kan 
laten beginnen met een (heel) grote hoofd- 
letter. Net als bij een pagina, kan je ook de 
achtergrondkleur van een alinea wijzigen en 
er randen aan toevoegen. 

Lettertypes kan je niet via dit venster instel- 
len; gebruik daarvoor de OPMAAKWERKBALK. Tip: 
wil je de opmaak van een paragraaf toepas- 
sen op een andere paragraaf, zonder alle 
instellingen manueel opnieuw te moeten in- 
geven? Gebruik dan de knop PaintBrusH op de 
standaardwerkbalk (het 14de icoontje van 
links). Selecteer de reeds opgemaakte para- 
graaf, klik op de knop met de verfborstel en 
klik vervolgens op de nieuwe paragraaf. 
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Voeg initialen toe aan alinea's, net als in een 
boek. 


Je document opsmukken 


Met Writer kan je uiteraard ook een docu- 
ment opsmukken, met afbeeldingen bijvoor- 
beeld. De makkelijkste manier om een 
plaatje toe te voegen, is via INvoecen, ArBeeL- 
DING, Urr BESTAND, waarna je op zoek moet 
naar een bestand op je harde schijf. Met 
Writer kan je ook een afbeelding inscannen 
en rechtreeks aan het document toevoegen 
Via INVOEGEN, AFBEELDING, SCANNEN. 

Het menu Invoecen biedt echter nog heel wat 
meer: zo kan je ook kleine filmpjes of mu- 
ziekbestanden toevoegen via INvoegen, Frum 
EN GELUID. Writer ondersteunt de meeste be- 
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standstypen, zoals mpeg, QuickTime, avi, 
mp3, enzovoort. 

Via het menu Invoecen kan je ook speciale 
tekens invoegen, links leggen naar een an- 
der bestand of een webpagina manueel en- 
kele voetnoten geven. Erg interessant is de 
functie EnveLop, waarmee je snel enveloppen 
kan afdrukken. Kijk wel eerst even na of je 
printer wel degelijk enveloppen kan afdruk- 
ken. Nadat je jouw adres en dat van de 
bestemmeling hebt ingetikt, klik je op Nieuw 
poc. en kan je de opmaak van de envelop nog 
wijzigen. 
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Smuk je document op met een afbeelding. 
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Bestand Bewerken 


Getallen, tabellen en lijsten 


Zet je in je document vaak (korte of lange) 
tabellen, dan raden we je aan om niet steeds 
de Tag-toets te gebruiken om nette lijsten te 
maken — je doet dat beter met een functie die 
er echt voor gemaakt is: de tabel. Je kan een 
tabel invoegen via Invoecen, Tage of via de Ta- 
BEL-knop op de standaardwerkbalk. Je geeft 
gewoon het aantal rijen en kolommen in en 
Klikt op OK. De (lege) tabel verschijnt, samen 
met de TaBELWERKBALK. Met die werkbalk kan je 
cellen kleuren, kolommen en rijen invoegen of 
verwijderen, cellen splitsen en nog meer van 
dat fraais. Handig is de Som-knop, waarmee je 
snel het totaal van een kolom (of rij) kan be- 
rekenen, net als in Excel (of OpenOffice.org- 
tegenhanger Calc). Klik op de knop en selec- 
teer de cellen waarvan je de som wil. Is je 


penOffice.org Writer 


Beeld Invoegen Opmaak Tabel Extra Venster Help 


Zelf een afbeelding maken 


Heb je geen foto die bij je tekst past, dan kan je ook 
zelf een tekening of afbeelding maken. Klik daarvoor 
op Beeip, WERKBALKEN, TEKENING. Onderaan je scherm 
verschijnt nu een extra werkbalk. Je kan uiteraard 
basiselementen als lijnen, rechthoeken of ellipsen in- 
voegen, maar ook zogenaamde toelichtingen. Met een 
toelichting voeg je bijvoorbeeld een tekstballonnetje 
in, om een schema te verduidelijken. Nuttig is ook de 
knop BasisvoRMEN, waarmee je allerhande vormen kan 
toevoegen, zoals driehoeken, kubussen of cilinders. Wil 
je dat je document er wat dynamischer uitziet, gebruik 
dan de knop Fontworks-caLteriJ (icoontje met een ka- 
dertje): met die functie maak je heuse banners. Maar 
let op, want overdaad schaadt, en het ziet er al snel 
een beetje te kitscherig uit. 
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Met Writer 
kan je ook 
kiezen welke 
opsommings- 
tekens je 
gebruikt. 


tabel af, klik dan op de knop AuroOpmaak 
en kies een opmaak voor je tabel. 

Wil je een simpele opsomming toevoe- 
gen, dan is een tabel niet nodig en kan 
je gewoon een lijst gebruiken. Klik daar- 
voor in de OPMAAKWERKBALK op de knop 
NumMERING Of OPSOMMINGSTEKENS. Via Op- 
MAAK, NUMMERINGS/OPSOMMINGSTEKENS kan je 
de stijl trouwens aanpassen. Wil je geen 
zwart-witopsommingstekens? Kies dan 
op het tabblad AFBEELDINGEN voor opsom- 


Is je tabel af, kies dan een leuk uitzicht 


Zoeken. en vervangen 


Writer bevat een erg krachtige zoekfunctie, die je oproept via BEWERKEN, 
ZOEKEN EN VERVANGEN. Wil je alleen maar een woord zoeken, vul dit dan in 
onder ZOEKEN NAAR. Leuk is de knop Ates zoeken, die je meteen alle instan- 
ties van dat woord in het document laat zien. Je kan ook woorden 
vervangen, als je het nieuwe woord invult onder VErvaneen poor. Nuttig 
is ALLES VERVANGEN, ideaal als je bijvoorbeeld een fout hebt gemaakt die 
meer dan één keer voorkomt. 

De echte goede zoektools zitten echter verborgen onder de knop Meer 
opties. Als je hier REGULIERE UITDRUKKINGEN aanvinkt, kan je heel wat beter 
zoeken. Reguliere uitdrukkingen (of regular expressions) laten je toe 
om bepaalde gekende tekens te specifiëren, maar andere net niet te 
benoemen. Dat vraagt om een voorbeeldje: je hebt bijvoorbeeld een 
lange tekst met daarin het woord ArGeENTeniË en Argentinie. Beide zijn ze 
fout gespeld, en je wil ze vervangen door de correcte spelling, ARGENTINIË. 
Vink gewoon REGULIERE UITDRUKKING aan en tik als zoekwoord Argent.ni. in. 
Een punt staat in een reguliere uitdrukking voor gelijk welk karakter. 
In VERVANGEN poor tik je nu Argentinië, waarna je op Autes vERvANGEN klikt. 
Wil je meer weten over die reguliere uitdrukkingen, ga dan naar Herr, 
HeLp voor OpEnOrrice.ora. Klik op de tab Inpex en scroll naar REGULIERE EX- 
PRESSIES, LIJST MET. OpenOffice.org is trouwens niet het enige programma 
dat zo’n reguliere expressies gebruikt — je hebt er dus alle baat bij om 
de basisbeginselen hiervan onder de knie te krijgen. 
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Zelfs tabellen worden goed weergegeven in html-modus. 


In deel 1 van deze cursus hebben we het al aangehaald: OpenOf- 
fice.org ondersteunt tientallen bestandsformaten. Ook in Writer 
is dat opvallend: op de SrANDAARDWERKBALK staat de knop Direct 
EXPORTEREN ALS PDF, waarmee je elk document snel naar pdf kan 
omzetten — ideaal om bestanden door te mailen. Omdat heel wat 
mensen géén OpenOffice.org hebben, doe je dit best telkens als 
je een document doormailt, want het standaard Writer-formaat 
kan niet door Microsoft Office gelezen worden. 

Maar daar houdt het niet bij op: je kan Writer ook gebruiken als 
website-editor. Met MS Word kan je dat ook, maar Writer levert 
veel nettere code af, die bovendien beter compatibel is met alle 
browsers, en niet alleen met Internet Explorer. Klik op Besranp, 
OpsLaan Ars en kies HTML Document bij Tvee. Je krijgt een 
waarschuwing — klik op Ja om het document op te slaan. Als je 
met Writer een html-bestand bewerkt, klik dan op Beeuo, Wes- 
Lavour om de pagina beter weer te geven. 
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Sjablonen maken 


We hebben nu de belangrijkste functies van Writer doorlopen. Tijd om dit in 
de praktijk te brengen, met het aanmaken van een briefsjabloon. Een goed 
sjabloon vormt de basis van een aantal bestanden: met een briefsjabloon kan 
je snel een brief maken. Alle permanente informatie, zoals naam, adres en 
telefoonnummer, staat al op het sjabloon, maar je kan er ook de datum van 
vandaag aan toevoegen. Maak een nieuw document aan en begin een brief te 
tikken, zoals je dat normaal zou doen. Zorg ook voor een goed lettertype en 
gebruik vette of cursieve tekst waar nodig. Zoals je kan zien op de afbeelding, 
werd de datum niet manueel ingetikt. Om steeds de datum van vandaag te 
hebben, ook als je een nieuwe brief maakt op basis van dit sjabloon, klik je 
op INvoeGen, VELDEN, Datum. 

Klaar? Sla het sjabloon op via Bestanp, SJABLONEN, Opslaan. Geef het een naam, 
bijvoorbeeld ZakeLijke BRIE, en Klik op OK. Sluit nu Writer af, zonder het 


Maak een brief aan… 


naamloze document 
op te slaan. Wil je 
voortaan een brief 
schrijven, klik dan 
op BestanD, Nreuw, 
SJABLONEN EN DOCUMEN- 
TEN. Ga naar SJABLO- 
NEN, Mrun sJABLONEN en dubbelklik op ZakeLiJke Brier. Meteen wordt er een nieuw 
document aangemaakt, met de juiste datum en je adres. Tip: we raden je aan 
om het adres van de bestemmeling niet in het sjabloon op te nemen. Schrijf 
je vaak naar dezelfde persoon, maak daarvoor dan een apart sjabloon aan. 
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Sneller werken met macro's 


Lees je regelmatig Clickx of gebruik je Word ook zakelijk, dan weet je 
waarschijnlijk al wel wat macro's zijn. Een macro is een reeks muiskliks 
of toetsaanslagen die werd opgenomen en op elk moment uitgevoerd 
kan worden. Ook in Writer kan je macro's inzetten. Om een macro te 
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Neem een macro op.… 


VRAGEN, PROBLEMEN? 


Heb je vragen over OpenOffice.org, of werkt iets niet zoals het 
hoort? Raadpleeg dan eerst het helpmenu. Helpt dat niet, dan 
kan je op internet zeker raad en hulp vinden. Omdat OpenOffice. 
org een openbronprogramma is, kan het zelfs zijn dat je je vraag 
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gebruiken, moet je hem eerst opnemen. In vergelijking met een sja- 
bloon kan je een macro op eender welke positie in een document in- 
voegen. Dat kan handig zijn als je bijvoorbeeld je rekeninggegevens 
moet toevoegen aan een document. 

Een macro opnemen is eenvoudig: klik op Extra, Macro's, MAcRo OPNEMEN 
en voeg de tekst in. Je kan de tekst (of de paragraaf) ook formatteren. 
Ben je klaar, klik dan op Opname stoppen. Geef de macro een naam en 
klik op Opnemen. Wil je de macro gebruiken, klik dan gewoon op Extra, 
Macro's, Macro uitvoeren. Selecteer de macro en klik op Urrvoeren. Deze 
reeks handelingen is nogal complex, maar het kan makkelijker. Ga naar 
Extra, AANPASSEN en ga op zoek naar een niet-gebruikte sneltoets (in 
het zwart). Onder Careaorie ga je naar OpenOrrice.ora-macro's; zoek nu je 
macro bij user, STANDARD, Mopure1 en klik daarna op Wivzieen en op OK. 


… en kies er een 
sneltoets voor. 


rechtstreeks aan een ontwikkelaar kan stellen. Probeer dat 
maar eens met Microsoft! Hulp in het Nederlands vind je op 
http://nl.openoffice.org/about-mailinglist.html. Klik op BLaperen om een 
mailinglist te doorbladeren. Er is ook heel wat documentatie in 
het Nederlands te vinden op http://nl.openoffice.org/about-documen- 
tation.html. Nog steeds geen oplossing? Raadpleeg dan de (Engels- 
talige) support-site op http://support.openoffice.org/index.html. Voor- 
al het OpenOffice.org Forum lijkt erg actief te 
zijn: bij ons bezoek waren er niet minder dan 40.000 berichten, 
enkel en alleen met vragen over Writer! 


VOLGENDE KEER 


Zowat alles wat je met Word kan, kan ook met Writer. In dit deel van de cursus 
leerde je zowat alle belangrijke functies van Writer kennen, en experimenteerden 
we ook met sjablonen en macro's. In het derde deel van de Open0ffice.org-cursus, 
dat je in de volgende Clickx vindt, gaan we wat dieper in op Calc, het rekenblad, 
en bekijken we — in vogelvlucht — ook even de andere programma's. 
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